ERZBISTUM BAMBERG -h

Ablaufbeschreibung und Durchfiihrungshinweise

Jede/r Gesprachsfihrende erhalt eine Anleitung (Training oder Einzelberatung durch die Stelle fir
Personalentwicklung bzw. die Stelle fir Aus- und Weiterbildung Pastorales Personal). Zur
EinfUhrung des Mitarbeitergesprachs im Erzbistum Bamberg sollen die Beschéaftigten im Rahmen
von Mitarbeiterversammlungen tber Ziel, Inhalte und Ablauf informiert werden.

zeitlicher Ablauf Materialien Rahmenbedingungen
» Das Gespréach sollte in einem Rhythmus
von langstens zwei Jahren stattfinden.
Der Termin ist mindestens 2 Wochen

Einhaltung des vereinbarten vorher miteinander zu vereinbaren.
4»| Zeitraums flr die Durchfihrung DVD » Jeder/jedem Beschéftigten wird - sofern
von Mitarbeitergesprachen . noch nicht geschehen - ein Leitfaden
Gs:gﬁggs' ausgehandigt. Der Leitfaden dient

FOhrungskraften und Beschéftigten zur
Gespréachsvorbereitung. Es wird zudem
auf die Ausleihmdglichkeit der DVD

Leitfaden

far
Gesprachstermin | Mitarbeiter- hingewiesen.
vereinbaren gespriche " Dle/derl Beschaftigte kanr_} sich zur
Vorbereitung auf das Gesprach an seine

Mitarbeitervertretung bzw. die DIAG MAV
oder die Stelle fir Personalentwicklung

Ggf. Leitfaden/DVD an
Beschaftigte/n aushandigen

wenden.
= Wesentliche Gespréchsinhalte werden
einvernehmlich handschriftlich notiert und
von beiden Seiten unterschrieben.

= Beide Gesprachspartner erhalten eine
Ausfertigung der Notizen. Keine weitere
Person erhalt eine Kopie oder Abschrift.

Die Aufzeichnungen kommen nicht in die
Personalakte sondern werden bis zum
nachsten Gesprach an einem
geschitzten Ort aufbewahrt.

Die Aufzeichnungen werden vernichtet
oder der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter
ausgehandigt, falls einer der Beteiligten
den Arbeitsbereich verlasst.

Notizen
zum
Mitarbeiter-

} gesprach

Gesprach
fUhren

Mit dem Bedarfserhebungsbogen kénnen
Vorschlage und Anregungen sowie

gemeinsam
Aufzeichnungen machen

gewlnschte QualifizierungsmaBnahmen
Bedarfs- an die zustandigen Stellen weitergeleitet
werden.
erhebungs-
» Die Mitteilung Uber die Durchfiihrung des
Mitarbeitergesprachs ist einmal jahrlich
| | Rickmeldung an das Erzbischéfliche Generalvikariat zu
4 {iber die senden. Mit der Rickmeldung wird
Bedarfserhebungsbogen Durchfiihrung gleichzeitig bestatigt, dass die formalen
sowie Riickmeldung Vorgaben fir Mitarbeitergesprache im
Erzbistum Bamberg eingehalten wurden.

ausfillen und weiterleiten
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